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REGULAMENTO

O Conselho do Curso de Administracao
da Universidade UnirG no uso de suas
atribuicbes regimentais vem
regulamentar o funcionamento do
Nucleo de Praticas Administrativas.

TITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - O Nucleo de Praticas Administrativas é de fundamental importancia para
o aprendizado do académico, pois, além de representar a unido dos
conhecimentos praticos e tedricos dos integrantes da academia, € mais um meio
de integracdo da Instituicdo com a comunidade no cumprimento de seu papel

social, na perspectiva do desenvolvimento de uma economia local e regional.

Art. 2° - O Nucleo de Praticas Administrativas destina-se a propiciar aos
académicos dos Cursos de Bacharel em Administracdo atividades préticas e

sociais que complementem sua formacéo académica.

Paragrafo Unico - A Pratica Administrativa é de carater académico, é atividade
eletiva, podendo ser convalidado como Estagio Supervisionado ou Atividade
Complementar, de acordo com o regimento da Coordenacdo do Curso de

Administragao.



TiTULO Il
DA ESTRUTURA E ATUACAO

Art. 4° - A estrutura administrativa do Nucleo de Préticas Administrativas é
composta de: O Coordenador de estagio, (01) Auxiliar Administrativo e

Professores do curso.

Art.5° - O Nucleo de Praticas Administrativas atuara em convénios com
Entidades Publicas, Empresariais, Comunitarias, Associacfes e Sistema’S
(SENAI, SENAC, SEBRAE, SESI, SENAT), que possibilitem a participacdo dos
académicos na prestacdo de servicos de carater administrativo, desde que o
projeto seja aprovado pelo Conselho do Curso e acompanhada pelo professor

proponente do projeto e coordenador do curso.

TITULO 1l
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS

Art. 6° - O Professor Coordenador de Estagio Supervisionado em relacdo ao

Nucleo de Praticas, tera as seguintes atribuicdes:

I- Articular-se com o0s académicos e comunidade para organizacdo e

desenvolvimento de planos e projetos de desenvolvimento social e sustentavel;

I- Manter atualizadas as documentacdes dos trabalhos desenvolvidos pelo

nucleo;
- Convocar reunides com os Professores Orientadores quando se fizer
necessario, bem como estabelecer escalonamento de trabalho e divisdo de

tarefas;

V- Executar e fazer executar as atividades promovidas pelo nucleo, dentre



outras: visitas orientadas, e demais atividades académicas que demandem

experiéncias administrativas.

Art. 7° - Os professores orientadores deverao fazer parte do quadro de docentes
do curso de Administracdo da Universidade UnirG. S&o atribuicbes dos

Professores:

l- Orientar, acompanhar e avaliar o académico na elaboragéo e execucao

dos projetos e ou pesquisas:

Il- Comparecer, quando convocado, as reunibes e demais eventos ou
atividades que promovam e contemplem a realizacdo e concluséo de projetos

e/ou pesquisas;

- Executar as tarefas determinadas pela Coordenagdo, bem como

obedecer ao escalonamento do quadro de atividades distribuidas;

IV-  Orientar os académicos para as seguintes préaticas: postura e
comportamento profissional; desenvolvimento do espirito de equipe;
metodologia para redacdo de relatdrios técnicos; diagnostico e andlise dos

projetos;

Paragrafo Unico: Em situagbes especificas o Nucleo de Préticas
Administrativas podera solicitar professores com especializagdo em outras areas

do conhecimento, para integrar a equipe de orientacao.

TITULO IV
DO FUNCIONAMENTO

Art. 8° - O Nucleo de Praticas Administrativas localiza-se na Avenida Guanabara,
1400, Centro — Gurupi — TO.

Art. 9° - O Nucleo de Préaticas Administrativas tera funcionamento das 08h00 as

18h00, para atendimento interno e externo de segunda a sexta feira-feira,



podendo ser estendido até as 22h45 conforme necessidade ou demanda do
curso.

Art. 10° - Os horarios e dias de funcionamento do Nucleo de Praticas
Administrativas poderdao ser alterados pela Universidade UnirG ou pela
Coordenacédo do Curso de Administracdo em funcéo das conveniéncias que se

fizerem necessarias.

TiITULO V
DAS ATIVIDADES DO NUCLEO

Art. 11°. Serdo desenvolvidas as seguintes atividades no Nucleo no Curso de

Administragao.

- Resolugéo de Estudos de Casos: A resolugéo dos Estudos de Casos do
Nucleo de Préaticas Administrativas tem por objetivo desenvolver o processo de
aprendizagem possibilitando aos alunos a vivéncia em situacfes empresariais

através de simulacdes, para fins de aprimoramento e capacitacao.

II- Jogos e Simuladores de Empresas: Uso de softwares para ampliar o
conhecimento sobre o funcionamento de uma organizacdo em um ambiente
simulado de jogos empresariais. Aprimorar a tomada de decisdes e o trabalho

em equipe, interagindo com as diversas areas daempresa.

lll- Suporte aos projetos de extensado: pelo coordenador do Nucleo de Praticas
Administrativas e professores orientadores; projetos que compreendem o
processo educativo, cultural e cientifico como articulador do ensino, da pesquisa

e extensao.

V- Visitas técnicas: visitas em empresas, sob a orientacdo do coordenador
do Ndcleo de Praticas Administrativas e/ou professor, acordadas com a instituicéo
para: levantamento de dados, exploracdo de informag@es, analise das atividades
operacionais e administrativas, apresentacdo de relatério e maiores

esclarecimentos ao empresario.



V- Oficinas, Palestras e Treinamentos: dinamicas elaboradas e executadas
pelos académicos, capaz de facilitar o processo de ensino-aprendizagem,
promovendo o desenvolvimento humano e profissional, bem como as relacdes

interpessoais.

VI- Encontros empresariais; rodadas de negdécios; visitas de grupos de alunos
a feiras e grandes empresas; e demais eventos que permitam a extensao pratica

da sala de aula.

VIl — Criar banco de Talentos dos académicos do curso, valorizando as
competéncias e potencialidades gerenciais e técnicas desenvolvidas,
contribuindo para o planejamento e desenvolvimento da sua carreira, e insercéo

no mercado profissional.

Art. 12° No Nucleo de Praticas Administrativas sera disponibilizado espaco para

orientacdo aos estagiarios das disciplinas supervisionadas I, Il e .

Art. 13° A cada atividade desempenhada sob a supervisdo do Nucleo sera

atribuida ao académico uma carga horaria, conforme critérios abaixo:

l- Atendimentos ao publico, sob supervisdo dos professores-orientadores:

01(uma) hora;

Il- Frequéncia: Até 40 (quarenta) horas;

lll-  Relatorios: Até 10 (dez) horas;

IV-  Visitas-técnicas a empresa: de 02 (duas) a 03 (trés) horas;

V- Resolucdo de estudos de caso e jogos simuladores: de 5 (cinco) a 10
(dez) horas;

VI- Reunies com equipes para andlise e discussdo sobre informacdes,



diagnostico e preparacgéo de relatorio: Maximo de 02 (duas) horas;

VII-  Oficinas: até 30 (trinta) horas;

VIll-  Eventos: Serdo analisados pela coordenacgao de Curso de Administragao

e/ou colegiado do curso quanto a relevancia académica. Até 60 (sessenta) horas;

IX-  Projetos e programas de extensao: coordenados por docentes do Centro
Universitario UnirG e aprovados pelo de Curso de Administracdo. Até 60

(sessenta) horas;

X- Outras tarefas de carater administrativo ou de assessoria a critério do
professor coordenador do Nucleo de Praticas Administrativas e por este

orientada: Maximo 3 (trés) horas por tarefa;

Paragrafo Unico: Todas as tarefas que se enquadrem neste artigo e outras que
eventualmente demandem de colaboracdo voluntaria, poderdo a critério da
Coordenacdo de Curso de Administracdo ser creditadas em atividades

complementares de acordo com a grade curricular do curso.

TITULO VI
DA INSCRICAO DOS ACADEMICOS

Art. 14° Somente poderdo participar do Nucleo de Praticas Administrativas,
aluno regulamente matriculado e cursando a partir do 1° periodo do curso de

Administragdo, na condi¢ao de colaborador voluntéario.

Art. 15° Os académicos que participardo das atividades do Nucleo de Praticas
Administrativas deverdo se dirigir a sede do mesmo para maiores

esclarecimentos e preenchimento de cadastro.



TITULO VII
DO CONTROLE DAS ATIVIDADES DO ACADEMICO

Art. 16° As atividades desempenhadas pelo académico, durante jornada no
Nucleo de Praticas Administrativas, serdo descritas em formulario apropriado

denominado de Atividades do Académico (Anexo 1).

Art. 17° O formulario de Atividades do académico, deverd ser entregue a
coordenacao do Nucleo de Praticas Administrativas pelo académico participante,
ao final da atividade realizada, considerando a obrigatoriedade de entrega de

relatorio.

Art. 18° A carga horaria geral sera apurada e computada pelo Professor
Coordenador do Nucleo, em documento de acompanhamento individual do

académico.

TITULO VII
DISPOSICAO FINAL

Art. 19°. Os casos omissos serdo resolvidos pelo que dispuser a legislacao
pertinente, e, a falta de norma reguladora, pela Coordenacdo do Nucleo em

conjunto com a coordenacdo do Curso de Administracao.

Art. 20°. Este regulamento pode ser alterado por sugestdo e/ou necessidade
imperiosa de novas adaptacdes, visando ao seu aprimoramento e deve ser
submetido & apreciacdo das instancias competentes do Centro Universitario
UnirG.

Art. 21°. Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao pelos 6rgaos

competentes, revogando-se todas as demais disposicbes em contrario

existentes sobre a matéria.

Gurupi, 27 de junho de 2018.



Nucleo de Préaticas Administrativas - Curso de Administracdo UnirG

ANEXO 1 - Formulario de Atividade Académica
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Nucleo de Préaticas Administrativas - Curso de Administracdo UnirG

Atividade Académica

Informo que o académico (a) , realizou
no Nucleo de Praticas Administrativas a atividade de:

( ) Resolucéo de Estudo de Casos () Jogos e Simuladores de Empresas
( ) Suporte aos projetos de extensao ( ) Visitas Técnicas
( ) Oficinas, palestras e/ou treinamentos ( ) Encontros empresariais

Descricao da atividade realizada no Nucleo de Praticas Administrativas

Data: / /

Professor Orientador

Coordenador do Nucleo de Praticas Administrativas
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